
高雄市立空中大學 

通識教育中心會議作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

會議記錄歸檔 

 

 

權責 作業流程 

1.中心助理 

2.與會委員 

3.中心助理 

4.中心助理 

5.中心主任 

作業開始 

以書面及 E-mail 

函送開會通知 

作業結束 

填寫「提案申請表」 

並檢送相關附件 

以電話提醒委員 

出席與會 

製作開會議程與簽到表 

6.中心助理 

召開會議(1/2以上委員出席) 

整理會議記錄(會議結束三日內) 

 陳核 

記錄歸檔 7.中心助理 


